ul. Bolestawa “hrobrego 2 ZARZADZENIE nr 120.72.2019
44-180 Toszek
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 3 wrzeénia 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Referacie
Zamowien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy w Urzedzie Miejskim w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2019 1. poz. 506 z p6zn. zm.) oraz art. 6 ust. 3, art. 7 pkt 3 w zwiazku z art. 11 i art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Referacie Zamoéwienn
Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa
Chrobrego 2, 44-180 Toszek.

§2

Ogloszenie o mnaborze stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia umieszcza
si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszeri w Urzedzie Miejskim w Toszku
w terminie od dnia 3 wrzeénia 2019 r. do dnia 13 wrzeénia 2019 r. wlacznie.

§3

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz
kierownikéw: Oérodka Pomocy Spotecznej w Toszku i Centrum Ustug Wspélnych Gminy Toszek,
stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia nr 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 r.
w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikéw: Osrodka Pomocy
Spotecznej w Toszku i Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Toszek z pozn. zm.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




. Wymagania niezbedne:

. Wymagania dodatkowe:

Zalacznik do Zarzadzenia nr 120.72.2019

Burmistrza Toszka z dnia

OGLEOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTORA

W REFERACIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
ROZWOJU I PROMOC]I GMINY
W URZEDZIE MIEJSKIM W TOSZKU

Burmistrz Toszka
oglasza nabé6r na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektora

3 wrzesnia 2019 r.

w Referacie Zaméwien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gmi ny

(1 etat)

w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180
w pelnym wymiarze czasu pracy

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumi
0 szkolnictwie wyzszym o specjalnoéci umozliwiajacej wykor
na danym stanowisku,

co najmniej 3-letni staz pracy,

bardzo dobra znajomo$¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych
wykonawczymi,

znajomos¢ przepiséw ustaw:

® 0 samorzadzie gminnym,

" kodeksu postepowania administracyjnego,

" ustawy o odpowiedzialnoci za naruszenie dyscypliny finanséw pu
obywatelstwo polskie Iub jednego z paristw Unii Europejskiej oraz
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa

Toszek

eniu przepisow

wywanie zadan

wraz z aktami

blicznych,

innych panstw,
wspolnotowego

przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw p

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwa Scigane

publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

prawo jazdy kat. B,
umiejetnos¢ analizowania przepiséw prawa oraz ich stosowania,

ublicznych,
z oskarzenia

biegla umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) i urzadzen biurowych,
zdolnogé analitycznego mys$lenia, tatwosé formutowania mys$li na pidmie, umiejetnosé

sprawnej, samodzielnej i efektywnej organizacji czasu pracy,
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Zakres zadan i odpowiedzialnosci wykonywanych na stanowisku (gtow

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnosé, odpornoéé na stres, umiejetnos¢ pracy
w zespole, komunikatywnos¢ i dobra organizacja pracy przy réwnoleglym realizowaniu

kilku zadan.

ne obowiazki):

realizacja zadan z zakresu zamoéwien publicznych, w tym w szczegdlnosci:

przygotowywanie materialow niezbednych do wszczecia postepa
0 wszczecie postepowania, opis przedmiotu zamoéwienia, obl

wania (wniosek
czenie wartosci

szacunkowej zam6wienia, wz6r lub istotne postanowienia umowy), udzial w pracach
Komisji Przetargowej w charakterze Przewodniczacego / Zastepcy Przewodniczacego /
Sekretarza lub Czlonka Komisji, nadzorowanie i prowadzenie postepowari o udzielenie

zaméwienia publicznego i innych zadan z zakresu zaméwien,

sporzadzanie sprawozdar, zestawieri, raportéw oraz prowadzenie rejestréw z zakresu

zamowien publicznych,
przygotowywanie planéw zaméwien publicznych,

weryfikowanie wydatkow pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zaméwier:

publicznych,

wspoétpraca, wsparcie i obsluga komorek organizacyjnych Urz¢du w  zakresie

stosowania Prawa zaméwieri publicznych oraz regulacji wewnetrznya
podprogowych,
opracowywanie oraz aktualizacja regulaminéw wewnetrznych dotycz
publicznych oraz zaméwien ponizej 30 000 euro,
w porozumieniu z Kierownikiem Referatu terminowe i rzetelne udzi
publicznej w  zakresie wynikajacym z powierzonego zak
i odpowiedzialnosci, rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji dotyq
powierzonych czynnosci,
wspolpraca z poszczegblnymi komoérkami organizacyjnymi Urz
w Toszku oraz samodzielnymi stanowiskami pracy,

dochowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie
jak i spraw, ktérych ujawnienie mogloby zaszkodzi¢ dobremu imieniu

list motywacyiny,

kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o prace - wg w
na stronie internetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. nr 21 w Ur
w Toszku,

h dot. zamoéwien
acych zamowien
elanie informacji
resu  Czynnosci
zacych realizacji

edu Miejskiego

prowadzonych,
pracodawcy.

zoru dostepnego
zedzie Miejskim

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie; posiadane kwalifikacje

zawodowe, dotychczasowe osiggniecia zawodowe — jesli sa,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy - $wiadectwa pracy

lub zaswiadczenia o zatrudnieniu, a w przypadku trwajacego
- oswiadczenie kandydata lub zaswiadczenie pracodawcy,

oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskieco, a w P

stosunku pracy

rzypadku oséb

nie posiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajace

znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Prezesa

Rady Ministrow

z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych
znajomosc jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego,
ubiegajace sig o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2009 r. Nr 64, poz. 539), tj.:

= certyfikat znajomodci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka

polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym

wydany przez

Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego, jako Obcego,
* dokument potwierdzajacy ukornczenie studiéw wyzszych prowadz onych w jezyku

polskim,
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* Swiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
* Swiadectwo nabycia uprawnienn do wykonywania zawodu thumg
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci,
— oOSwiadczenie o braku prawomocnego skazania za umys$lne prze
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawny
w pelni z praw publicznych,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobo
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rel
danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu rea
naboru na wolne stanowisko urzednicze), zgodnie z wymogiem wyni
115 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzado
z 2019 1. poz. 1282).

cza przysigglego

stepstwa Scigane

ch i korzystaniu

wych zawartych
Krutacji (podanie
lizacji procedury
kajacym z art. 14
wych (tj. Dz. U.

6. Zasady przeprowadzenia procedury naboru

7. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Wszystkie oSwiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpis

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny byé poswiadczone P
za zgodnos¢ z oryginatem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy d
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych koy
~Nabor na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Referacie Zamow
Rozwoju i Promocji Gminy w Urzedzie Miejskim w Toszku” do dnia 13 3

sem kandydata.
rzez kandydata

olaczy¢ réwniez

pertach, opisane
ieri Publicznych,
wrzesnia 2019 r.

do godz. 15% w siedzibie Urzedu Miejskiego w Toszku, ul. Bolestav
44-180 Toszek (Biuro Obslugi Interesanta - pokéj nr 1, parter).

Aplikacje, ktére wplyna po uplywie powyzszego terminu nie beda rozpatr

W przypadku ofert nadsytanych poczta, decyduje data wplywu ofé
Miejskiego w Toszku, a nie data stempla pocztowego.

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych oraz p
rozméw  kwalifikacyjnych. W przypadku wigkszej liczby kandydatdy

jest réwniez praktyczny test kompetencji osoby ubiegajacej sie o zatruds

znajomosci ustawy Prawo zaméwien publicznych wraz z aktami

przepisow o samorzadzie gminnym, kodeksie postepowania adminis

zagadnien dotyczacych odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finans

va Chrobrego 2,

ywane.

rty do Urzedu

rzeprowadzenie
v przewidziany
nienie z zakresu
wykonawczymi,
tracyjnego oraz
Ow publicznych.

O terminie i miejscu odbycia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spelniajacy wymogi

formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu beda poinformowat

lub listownie.
Informacja o wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biul
Publicznej (www.bip.toszek.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejsk
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzado

w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe osoby zatrudy
przeprowadzonego naboru.

umowa o prace,
— pelny wymiar czasu pracy,
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— praca w siedzibie Urzedu (budynek moze stwarzaé problemy dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo - brak podjazdéw, windy) pomiedzy parterem a pietrami,

— Wwyjazdy zwigzane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

— narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

— praca przy komputerze przez ponad polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca wspélpracy z innymi komoérkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy,

— praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

8. Inne informacje:
— informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczna

w  zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym

w ogloszeniu,

— W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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